9 rue Laurent Bonnevay 09/08/93 24 ans

54000 NANCY Célibataire 1
Anna ROSARIO Tél: 06 26 68 19 18 enfant
@: [

Permis B
raline_972@hotmail.com

Bon sens de l'organisation, polyvalente, aisance rédactionnelle, prise de notes, maitrise de la langue francaise écrite et
orale, hiérarchisation et classement des documents, communication rapide et efficace, maitrise de I'informatique.

Assistante administrative / Secrétaire

@ Expérience professionnelle . Qualité domaine

2016 — 2016 > HASTA LA PIZZA > EMPLOYEE POLYVALENTE Accueil physique et téléphonique de la

2015 — 2016 > GREEN IS BETTER > EMPLOYEE POLYVALENTE Clientele . .
) v" Elaboration des fiches de salaires
2014 — 2015 > FAN DE PIZZA > EMPLOYEE POLYVALENTE v Classermnents des dossiers
2011 - 2012 > EHPAD TERREVILLAGE > SECRETAIRE STAGIAIRE v Frappes de courriers
2010 - 2011 > CONSEIL GENERALE > SECRETAIRE STAGIAIRE v Utilisation de différents logiciels
, . v ‘ i
2009 - 2010 > OUTREMER FUNERAIRE > SECRETAIRE STAGIAIRE Archivage de dossiers
) v' Réceptionner, rédiger et transmettre les

2008 — 2009 > MAIRIE FORT DE FRANCE > SECRETAIRE STAGIAIRE courriers et os E-mails

v" Planification de I'agenda de rendez-vous

v Tri et organisation de classement des

documents et dossiers

R romaion [ SRS
dossiers

v' Gérer l'ordre du jour, le planning, le
courrier et I'agenda de son supérieur

v ContrOler et fournir les documents
nécessaires a la mission du dirigeant

2010- 2012 > BAC PROFESSIONNEL > ANDRE ALIKER v Prendre des notes

Capacité de rediger

V" Maitrise de l'informatique

2017 > MODULAIRE FONCTION SUPPORT AUX ENTREPRISES
> Secrétariat Bureautique

<\

> Secrétariat

2008- 2010 > BEP PROFESSIONNEL > ANDRE ALIKER
> Secrétariat

Centres d'intérét
@ > COIFFURE >
Competences Sens de la répartie, écoute, enthousiasme, sens du

contact, technique.

ONGLERIE »
ESPAGNOL » Rigueur et précision, sens de I'écoute
Courant CUISINE »
INFORMATIQUE > Accord culinaire, maitrise, patience, propreté,
Word, Excel, Internet, Access, caApacité d'adaptation a d'autres cultures
PATISSERIE »

PowerPoint, Ciel Comptabilité, Ciel Paye . ' o
Ouverture d'esprit, connaissance, minutions.



